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TRIBUTARIA DEE [ IMA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Organo: Gerencia Central de Administracion de Recursos
Unidad organica: Gerencia de Finanzas
Denominacion del puesto:
Nombre del puesto: Téenico Cajero |

Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia funcional: Especialista de Caja lll

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Atender los pagos efectuados por los administrados por conceptos de derechos de tramites u obligaciones tributarias y no tributarias.

FUNCIONES DEL PUESTO

a) Recibir los pagos de los administrados para la cancelacion, pagos a cuenta y fraccionamiento de sus obligaciones tributarias y no fributarias, o
pagos por derecho de tramite.

b) Registrar las transacciones diarias en el sistema de caja.

¢) Realizar extornos con la autorizacion del Especialista de Caja lll asignado a la Agencia de Atencién.

d) Emitir un reporte de extomos al Técnico Supervisor de Caja y Servicios Il con los motivos de cada reversion, al cierre de operaciones.

€) Efectuar al cierre de operaciones, el cuadre diario de las transacciones, emitir reportes y demas documentos solicitados.

) Informar al Especialista de Caja Ill de los sobrantes y faltantes que hubiera en su ventanilla para la liquidacion respectiva.

0) Realizar ofras actividades, relacionadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas por el Especialista de Caja Il

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
* Organos

* Unidades Organicas.

* Areas funcionales.

Coordinaciones Externas:
* Entidades financieras y ofras entidades extemnas.

FORMACION ACADEMICA
A.) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C.) ¢Colegiatura?
Incompleta  Completa DEgresado(a} DBachille: DTi!ulof Licenciatura D Si E No
I IPrimaria D D Estudiantes de tltimos ciclos de carrera universitaria o Egresado
| de carrera técnica profesional.

Secundaria D D

Técnica Basica ) . ¢ Habilitacion
(162 afios) I_—_I D DMaestna I:IEgresadu l:l Grado profesional?

e O | | Os[Ew
Superior

D Universitario EI D Doctorado EI Egresado |:| Grado




CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentadora) :

No Aplica

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacién y los programas de especializacién no menos de 90 horas.

Relacionados al cargo.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominic Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica| Basico |Intermedio] Avanzado IDIOMAS No aplica| Basico |Intermedio| Avanzado
Procesadores de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
PR X Otros X
presentacion
Otros (Especificar) X Observaciones.-
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

-

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de la experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia

1 (Un) afio de experiencia en posiciones similares o afines, en el sector publico o privado.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto ( parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector pablico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o iniiia Especialista Supervisor / Jefe de Area Gerente 0
|profesional Asistente P Coordinador o Dpto Director

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
vaacﬁuidad. Calidad en el Trabajo, Integridad

REQUISITOS ADICIONALES




